Microsoft PowerPoint - Fise de lucru

FISA DE LUCRU NR. 1

ALCATUIREA UNEI PREZENTARI

1. Deschiderea aplicatiei PowerPoint
Start — Programe — Microsoft Office — Microsoft Office PowerPoint 2007
Sau dublu clic pe pictograma de pe desktop

2. Adaugarea unui diapozitiv nou
Fila Pagina de pornire (Home) — grupul diapozitive (Slides) — clic pe Diapozitiv nou (New
Slide) — selectati un tip de diapozitiv din galeria de aspecte

3. Aplicarea unei teme documentului
Fila Proiect (Design) — Grupul Teme (Themes) — clic pe Mai mult.. (More) |~ — clic pe
tema dorita

Obs.: In PowerPoint, aveti posibilitatea sd aplicati o temd de document pentru toate diapozitivele

(All Slides), sau numai pentru cele selectate (Selected Slides). Faceti clic cu butonul din dreapta pe
tema de document, apoi faceti clic pe optiunea dorita.

4. Particularizarea culorilor tematice

Fila Proiect (Design) — Grupul Teme (Themes) — clic pe Culori tema (Colors) u . — clic pe
setul de culori dorite sau creati o noud tema de culori (Create New Themes Colors).

5. Particularizarea fonturilor tematice

Fila Proiect (Design) — Grupul Teme (Themes) — clic pe fonturi tema (Fonts) EI — clic pe
fontul dorit sau creati o noud tema de fonturi (Create New Themes Fonts).

6. Selectarea unui set de efecte tematice
Fila Proiect (Design) — Grupul Teme (Themes) — clic pe efecte tematice (Effects) J —
selectati efectul pe care doriti sa-1 utilizati.

7. Salvarea unei teme de document

Fila Proiect (Design) — Grupul Teme (Themes) — clic pe Mai mult.. (More) T clic
salvare tema curentd (Save Current Theme) —tastati un nume pentru tema (File name) — clic
pe butonul Salvare (Save)

APLICATIE
1. Lansati aplicatia Microsoft PowerPoint 2007.
2. Adaugati doua diapozitive noi
3. Aplicati o tema documentului
4. Pentru al doilea diapozitiv aplicati o tema diferita
5. Pentru tema diapozitivului doi particularizati culorile (alegeti Metro) si fonturile

tematice (alegeti Median)

Selectati un set de efecte tematice pentru primul diapozitiv (alegeti Opulent)
Salvati tema documentului cu numele clasei voastre

8. Salvati documentul cu numele vostru
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